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Avertissement

Ce document accompagne le cours qui a €été congu spécialement petagiases des coude
DenisBelot

Le cours a ététaliséen réponse aux diverses qu@ss posées par lstagiares

Le support de cours est congcu dans le but de permettre de suivre la formation sans devoir prendre des
notes.

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation.

Ce document ne constitue pas une référendsaltié sans le cours.

Le cours est régulierement adapté pour tenir compte des dersandet des ®vol uti ons |
pourquoi le contenu peut étre différent a chaque session de formation.

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée téduign présentant un nombre important

de fonctions.Les exemples fournis sont des exemples & pétlagogiqueet ne constituent

pas de modéles pour des cas réels en entreprises.

Si des anomalies ou des incohérences demeurent dans ce documeptueked étre le résultat
déune faute de frappe, dbébune ®volution des techn
cas nous vous remercions de bien vouloir nous signaler les éventuelles erreurs.

Windows, Internet Explorer, Outlook Express, MioExcel, Publisher, FrontPage, Office sont des
marques déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été déposées par
leur éditeur respectif.

La | oi du 11 mars 1957 ndautorise «lexcomes oun ®as 2
reproductions strictement r ®ser v®es ° | Gusage
collectiveé et , déautre part, gue | es analyses et I
déil lustration.

«Toute représentationaue pr oducti on i nt®grale ou partielle,

de ses ayants droit ou ayant cause, est illic{t&linéa Zr article 40).
Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une
contre - on sanctionn®e par | 6article 425 et suivant

Usage dbdl nternet
Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les acces au réseau Internet sont enregistrés dans
un historique conformément a la Iégislation.

Les réponses ne vousrg données qu'a titre indicat®ans un diagnostic précis sur un matériel il peut
°tre difficile de c¢er nmousné pgbunmsengucaons cas &retenuapods I  me ¢
responsable de problémes ou pannes survenant supkaprematériel
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A.Introduction

Ce cours sbdbadresse ° des wutilisateudamslasouhai
version 2007.

Ce cours a été congu en réponse aux questions posées par les adhérents.

Ce cours est régulierement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions
techniques.

Il est important de préciser que ce cours ne traite pas exteustiv de toutes les fonctions

du logiciel Excel, mais présente les fonctions, qui semblent les plus utiles dans le contexte
doune entreprise individuell e.

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre

importat de fonctions, aussi il soOadresse ~ des
fonctions courantes de | o0informatique et dOE

Perfectionnement Excel2007 Denis Belot/ lundi 25 mai 2009- 17:41



B.Interface

1 - Principaux éléments

Microsoft Office

1-exercice feuille de base (départ) [Mode de con "N

Formules Données Révision

Affichage Développet

(=5 = |
& Arial ~ 10 - || AR AT '5 = !' @/vl = Standard - >- Ruban
1 | |
Coler 3 |[@ 2 8 &[> A= = | E- (@G- % s’
Presse-papiers = Police i Alignement E Nombre |
Lanceur de boite de dialogue
Commandes (Plus doéoption
Groupe (courantes)
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2 - Bouton Microsoft Office 2007

Ce bouton regroupe les fonctions cotiraa s

ddoenregistrement ,

doi

(Dans les anciennes versions, ces éléments étaient dans les Menu Fichiers et Menu Outils)

F
)
j MNouveau

7/ Quvrir

l'\ﬁ Convertir

Enregistrer

H Enregistrer sous

Imprimer

. -
b Préparer

_ﬁ Envoyer

Publier

|\J‘

Fermer

(Noter en particulier les Options Excel, qui regroupent tous les réglages, qui étaient

Documents récents

1
2
E
4
2
6
7
8
g

1-exercice feuille de base (départ)
collage avec liaison (tarif)

caisse pour tableau croisé dynamigue
Exercice caisse

Exercice caisse

Exercice caisse pour tableau croisé dynamique
Fiche technique

OMMES-MEMNU

Nomenclature NAF CGA BIC et BA
Trace BIC RS Finalisée

Trace BA RN Finalisée

Trace BA RS Finalisée

Trace BIC RN Finalisée
OMMES-ENTREES

14- Exercice fichier client (Filtres, remplacer, trier, ss-total etc)

Facture type

11-Exercice caisse pour tableau crois+@& dynamique

auparavant dans Menu Ouitils, Options.)
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3 - Le Ruban
Le ruban regroupe | densemble des fonct.i
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Dé
= * A g - - = — =
1= rial 110 -l A A = §|| B = Standard
S _
Coler o e £ s -m- @ -A== =EEEH B % o
Presse-papiers & Paolice E Alignement E Mombre
4 - Les Onglets
Les Onglets regroupent chaque Groupe de commande.
, Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur

5- Les Groupes
Chaque Groupe présente snmandes courantes pour chacune des catégories.

(Groupe Presspapi ers, Groupe Policeé)
s Arial 1 o A - » =
B ria 110 - A Al =m| - =
-3
Coller 7 6 I 8§ ~|EH DA |E E B|E E| H-
- —— p=———]
Presse-papiers Police 4 Alignement £
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6 - Lanceur de boite de dialogue

En dessous de chaque Groupe se trouve le lanceur de boite de dialogue qui présentent

| 6ensembl e des c¢omma rellbes so® moing uraneni s, y compr
ccueil | Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
i Arial -10 <A A |- = -i[»}l =¢  standard - ﬁ Lanceur
g ez 8| EH - A- EI!|I$€F|_E-|§§-%W|]%3M
ars @ Police | Alignement | MNombre It
Format de cellule [‘ ; ﬁ\
Nombre | Alignement | Police | Bordure | Remplissage | Protection
Catégorie :
Standard ~ Exemple
Nombre
| | "
g:gplahilité Nombre de décimales : 2 = BOIte de
Heure Symbole : |€ El dlalogue
Pourcentage ! y
Fraction Nombres négatifs :
Scintiique 2
Texte 1234,10€

Certaines boites de dialogue peuvent flottantes (ou palettes) en faisant un glisser déplacer

s
ﬁ * Arial ~ 110
- 3

Coller 7 'e Lol e

o

Presse-papiers = Police

L 3 sur 24 - Presse-Papicrs v X

(4, Coller tout | |5k Effacer tout

Cliquez sur un élément pour le coller :

4

| »
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7 - Apercgu instantané
Si un texte est s®l ectionn®, | 6apdes (Sans e st [
méme valider).

[ T Calibri (Corpsy F
1 Toutes les polices
85140em | E F G H
YON H RAYONF RAYONE TOTAL
T Agency FB | 100 175 120
T Aharoni 1 TIaR 155 200 121
T ‘ 134 112 100
. 250 75 75
T Andalus nea maal | ~——— —~—~ an

8 - Apparition des onglets spécifiques
Pour |l es images et |l es dessins |l es onglets s

sont sélectionnés.
Si une i mage est For@dtee cetti ol NOuitnémydges epparaigsene t ¢
Si un dessin estFors@d eatt | loOuwilsiRessemtapparagssentt ¢

Cutils de dessin = Qutils Image

Format Format

Ces onglets sp®cifiques disparaissent d s qu

9- Mi ni barre doéoutil s
Cetteminbarre doéoutils appara’t d s qubéun texte
Arial - |10 -IH
100

G I |A-A x| 155

Vendeu 134
250

Total 639
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10-Barre doéboutils acc s rapide

Cette barre est personnalisable est permet d

a barre dbédacc s rapide
n

-
| _ . .
Accueil Insertion Mise en page Farr

[

e
(=L

_j J ﬁuter a la barre d'outils Accés rapide

Pour supprimer de: la barre dobéacc s rapide
Clic droit sur | e boutoné
' Supprimer de la barre d'outils Accés rapide
Inse
Personnaliser |a barre d'outils Accés rapide...
(T H

Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

11 -Trouver les raccourcis

Les raccourcis (®quivalent des raccourcis M
appuie sur la touche Alt. Voir également la technique de Key Tips quigpete choisir les
Ongl et , puis |l es optionseéeé

1-exercice feuille de base (départ) [Mode de compatibilité]

o S
-k Accueil Insertjon Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
.ﬁ B

B = Arial -0 -A AT == || 4 '| '  Standard - ij‘
o B 5
Coller le 7 s -[|@ &~ A= = =||2E =| &H- |- % o0l 2 | Miseenform
- 4 — = = — = - A conditionnelle
Presse-papiers ™ Police El Alignement El Mombre F
Pour |l es raccourcis avec Ctrl ils apparaisse
* Arial -0 -IlA
Coller |& £ s - || &~
resse-papiers @ Police

Copier (Ctrl+C)

Copie la sélection et la place dans le
1 Presse-papiers.

Les raccourcis traditionnels (Control + X pour couper, par exemple) restent les mémes.

12 -Modeéles

De nombreux modélesigponibles en ligne (sur Internet) directement depuis le bouton
Nouveau
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Nouveau classeur

s,

-11-

B N -

Modéles

Modéles installés

Mes modéles...

Creer a partir d'un
document existant...
Microsoft Office Online

Proposé

Bons de commande
Budgets
Calendriers

Etats

Factures

Feuilles de présence
Formulaires
Inventaires

Listes

Mémaos

Motes de frais
Papier & lettres
Planificateurs

Planifications

-|‘

-

1(3)

|Rechercher un modéle sur Microsoft Office Onlin" -)] ‘

Vierge et récent

MNouveau classeur

Modeéles récemment utilisés

Excel

»

iF

.

Wi

=

=

e

Facture TVA - prix toutes

taxes comprises

Budget occasion spéciale

Facture de services avec

calcul de taxe

Budget occasion spéciale
Fourni par : Microsoft Corporation
Taille de téléchargement : 28 Ko (<1 m & 56 Kbits/s)

Evaluation : 3¢ 3% 3¢ 3 17 (176Votes)

Rudget pisst [

1

|

7

l

Tiﬁ lﬁq

[ Télécharger ] I Annuler
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C.Manipulations de base (rappels ou compléments)
Pour | 0 e x e Omgxdrocesie manipulationsy

1- But dela sélection

Pour Effacer,

Pour Supprimer,

Pour modifier les attributsduor mat (taill e, police, couleuré
Pour déplacer

Pour insérer

é

2 - Sélection de cellules :

a) Selection simple :
Faire un clic sur la cellule.

b ) Sélection de plusieurs cellules contigués :
Faire un clic avec maintien pour encadrer les diverses cellules choisies.

c) Selection de plusieurs cellules contigués (avec Majuscule) :

Faire un clic sur la premiére, appuyer sur la touche majusenlla maintenant, puis faire un

clic sur la derniere. Cette option est particulierement utile si les cellules sont sur plusieurs
pages doéaffichage.

Remarque les cellules peuvent étre dans des colonnes différentes.

d ) Sélection de plusieurs cellules non contigués (avec Ctrl) :

Cliquer sur la premiére cellule, appuyer sur la touche contrdle en la maintenant appuyée, puis
cliguer surchacune des autres cellules choisies.

e) Tout sélectionner
Sélectionner toute la feuille (intégralement)

A ;

1 Rayon

2 |Vendeur 1

J |Vendeur 2

('OL]' Ctrl + a) si dans wune cellule hors dbéune

(Ou Ctrl+a deux fois)

f) Sélectionner lazone en cours

Toutes les colonnes et lignes dans lesquellesanoi ns un ®| ®ment est galt
Ctrl + * (pavé numérique)

Ctrl + a

Remarque Il ne faut pas de lignes (ou colonnes) totalement vides.

'Ne pas confondre |l a touche majuscule et |l a touche de
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3 - Effacement de cellules :

Sélectionner la (ou les) cellule puis appuyer sur la touche SUPPR.
(Remarque la touche SUPPRer met doeffacer et non pas de
Sélectionner la (ou les) cellule puis clic droit Effacer le contenu.

‘N

4 - Suppression de cellules :
Sélectionner la (ou les) cellule puis clic droit Supprimer.

5- Déplacement de cellules :

On peut déplacerdescellules® ai de de |l a fonction "glisser
Pour une cellule

Sélectionner la cellule, puis glisser la cellule (lorsque la fleche apparait, faire clic avec
maintien) vers | O0endroit ou I 6on souhaite po
Mertocha

Cardinato + |

Birduniko 3¢

Pour plusieurs cellules

Sélectonner les cellules (voir plus haut), puis glisser les cellules (clic avec maintien sur le
bord de |l a s®l ection) vers | 6endroit 0% | 6on
Remarque Le d®pl acement ndest pas utilisable si

6 - Copie de cellule(s) :
Faire comme pour un déplacement, mais en maintenant la touche CTRL appuyée durant le

déplacement (un + apparait a coté de la fleche).
Lacher le clic avant de lacher la touche CTRL.

7- S®l ectionner | es cellules vides doéun tabl
Sélectionneun ensemble de cellules,
Ongl et Accueil, Bouton Recherche et s®lectio
8- Remplissage débune s®rie de cellules s®I ec

Sélectionner une série de cellules (voir avant), la premiére reste blanche etdagesuwsont
en inverse vidéo (noires ou bleues).

Taper la valeur souhaitée dans la cellule blanche, puis valider avec CTRL+Entrée.
Toutes les cellules seront remplies avec la méme valeur.

Remarque ceci fonctionne avec des cellules contigués ou indéperslant

9- Recherche |l a derni re |igne doéun tabl eau

Appuyer sur CTRL+ touche kin » (ou touche &éche vers le bas?).

En fait la cellule sélectionnée est la derniere utilisée, celle qui est le plus en bas a droite de
toutes celles qui ont été utilisées. @etechnique permet éventuellement de retrouver des
cellules qui ont été utilisées et qui sont devenues inutiles.

(Remargue on peut aussi revenir a la premiére cellule avec Ctrl + Fleche Début)

2 Selon les types de clavier
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10 -Elargissement de colonnes (ou de lignes)

C “+ D

Onpeutréglet a | argeur dodéune colonne. Entre deux c
élargir ou réduire la colonne.

Autre solution:

Se positionner entre deux colonnes et faire
le plus large.

Méme chose poues lignes.

11 -Double clic sur cellule

Pour modifier directement le contenu de la cellule.
En particulier dans | e cas de correction dou

Exemple: il y a une faute sur stocks (écristockks»)

Désignation des articles en stnckks!

Faire un double clic sur le k.

Désignation des articles en stockks

Corriga €

12 -Deux double clic sur une cellule

Sélectionne un mot.
Exemple: pour remplacer «Désignation» paRéférence».

13 -Ne pas valider un changement
Faire la touche Echap au lieu de la Touche Entrée.
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14-Copi e doéune cellule (avec | a croix)

Choisir le coin en baa droite de la cellule sélectionnée (croix noire), puis faire un clic avec
maintien, la cellule se recopie. (Verticalement ou horizontalement)

ddd
bbb |
F
CCC
Si la cellule contient une date (ou si | 6on
sont incréments.
15-Rempl i ssage jusqud”™ |l a derni re |igne uti
Dans une colonne ° droite doune colonne remp

Double clic sur la croix noire dans le coin en bas a droite.

Eis R W R L ) L) ) ) R

123|essai |
128
133
138

1472

Reproduit | e contenu jusqudé”™ |l a derni re |ig

16 -Remplissage (en bas, a droite)
Lorsdes recopie un bouton de menu contextuel apparait pour gérer les options spécifiques

R TR N I T

158] ¢ Copier les cellules

163

168
173 C  Ne recopier que la mise €

178 Recopier les valeurs sans

(e
‘183M%

188

= Incrémenter une série

17 -Remplissage date

25/01/2008
28/01/2008
29/01/2008
30/01/2008
31/01/2008
01/02/2008

Recopier les valeurs sans la mise en

Incrémenter les jours

%rémenter les jours ouvres
rémenter les mois

Incrémenter les années

r
;
(s
r
;

18 -Notion de contenu et de format
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Contenu:
1234567,89

1234 567,80€ < Format:
9 999 994

15 janvier 2002 < Contenu:
Format:

jl mmmm aaaa

19 -Passage de format date a format montant

Exercice de compréhension

Taper une date dans la cellule A1 (15/01/84 gxemple)

Revenir sur la cellule

Le systeme reconnait une date 15/01/2001

Taper du texte dans la cellule (par exemple xxxxx)

Revenir sur la cellule et taper un montant (2500 par exemple)

Le systeme affiche la date du 04/11/06 soit le 04 novembre 1906

Paurquoi:

Le syst me a reconnu une date et a conserv®
date par du texte.

Les dates sont toujours m®mori s®es sous forn
premier janvier 1900 et le 250 jour carespond au 4 novembre 1906.

Comment régler le probléme

En cas de changement de r*le dobébune cellule
standard dans la cellule (ou autre format mais surtout enlever le format date).
Faireunclicdroit, Fomat de cel |l ul eé

Remarque on peut appliquer un format sur toute colonne (ou une ligne).

20 -Format pourcentage
Exercice:
Tapez 5% dans une cellule, puis corriger en mettant dans la méme cellule 5,5 %
Le systeme mettra 6 % car il a mémorisé un format a®ec d®ci male (avec |
fait 6%)
Il faut donc modifier le format pour indiquer une ou deux décimales.
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21 -Format personnalisé
Il est possible de créer des formats particuliers, pour répondre a des besoins spécifiques (par
exemple mettre systématigunent un signe + ou un sigheur une somme). Ces formats sont
appelés formats personnalisés.

22-S®l ection dbébune colonne (ou Il igne)
Cliquer sur | 0ent°te gris®
c 4

23 -Sélection de plusieurs colonnes (ou lignes)

Clic sur la premiére, maintenir le clic et glisser s diverses entétes de colonnes.
Clic sur la premiere, puis touche majuscule et clic sur la derniére.
Clic sur la premiére, puis touche CTRL et clic sur chacune des autres colonnes.

24 -Sélection combinée de lignes et colonnes

A B 2 D E F
7 Bidule [ o ] 125
8
9 autre essai
10
11 Désignation des articles en stocks
12
13 séries d'éléments autre sér
14 123 Adam
15 128 Cardinat
4= A4 3 MAdartanke

En maintenant la touche C#l cliguez dans les diverses entétes.

25 -Sélection de toute la feuille

Faire un clic dans la case en haut a gauche (ou faire Ctrl + a)
(vu précédement)

26 -Masquer et afficher les colonnes (ou lignes)

Sélectionner les colonnes (les lignes), bouton droit, magquer

Sélectionner les colonnes entourant les colonnes masquées, bouton droit afficher.

Remarque si la colonne A est masquée il faut sélectionner la colonne B, glisser sur la gauche
en maintenant la sélection, puis Clic droit, Afficher.

25
Remarque si les ctonnes sont masquées, elles ne seront pas imprimeées.

27 -Affichage de ###
Si la colonne est trop réduite pour un montant
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1,23E+08

Remarque pour étre certain de supprimer tous les ###, la solution la plus simple consiste a
sélectionner toute la feuille, etfamen doubl e clic entre deux col
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28 -Agrandissement et réduction

Touche Ctrl + molette de souris

29 -Défilement avec clic molette
Faire un clic avec la molette pour permettre un défilement lent

il

w

30 -Plusieurs lignes dans une cellule

Permet de faireunsautdedigg =~ | 6i nt ®r i eur doéune cell
Avec touche Alt + Entrée
Montant des divers
articles en stock
31 -Rester sur une cellule en la validant
Avec Ctrl + Entrée
32 -Remarques sur la touche Ctrl
La touche Citrl est souvent utilisée dans 4 cas principaux.
1. Avec un clic
Pour sélectionner des éléments dispifaellules, colonnes, lignes)
2. Avec un déplacement
Pour copier le ou les éléments.
Attention, |l e moindre mouvement pendant

3. Avec molette de souris
Agrandissement ou réduction.

4, Avec touche (z, ¢, x¢é)
Raccourci clavier
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33 -Aller directement dans une cellule

| FTESSE-PEpIer s " i
7 Taper le nom de Ie
50) 1 e cellule
| A | R

34 -Fonctions rapides

S®l ectionnez plusieurs cellulesé
La somme ( |l a moyenne et nombre non vides) a

—_ 11

Moyenne : 133,6666667 Mb (non vides) : 3 Somme,; 401

Pour obtenir débautres fonctions, faites un c

Maode Sélection
Muméro de page

Maoyenne

NRRE

Nb (non vides)
% Nb (nombres)
Minimum
Maximum
Somme

Afficher les raccourcis

Zoom

<=l

i.

Curseur de zoom
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DLes fen°tres (7 | 0int®rieur

Boutons
du logiciel

Boutons
du

Ce type doéaffichage est °~ ®viter sauf s

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur @)

: B L Apercu des sauts de page Régle | Barre de formule Cg \_} Eﬂl = Nouvelle fenétre =1 | 13 - % =
15 Affichages personnalisés Quadrillage V| Titres = = Réorganiser tout i =7
Normal | Mise en _ Zoom 100% Zoom sur . Enregistrer  Changement Macros
page O Plein écran Barre des messages la sélection || B Figer les volets ~ (] | 214 I'espace de travail de fenétre - -
Affichages classeur Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros
A2 - fe ‘ Nom de la société
!:uj VAT invoice - price including taxl [Mode de compatibilité] = = X
]
A B c D E A B o] D E
1
2 1
3 ossai 2 Nom de la société |
4 3
. " 4 |No facture Date facture: 10/01/08
5 cas d'exception s
6 - 6 Client: Société :
7 Bidule 1 7 |Nom Nom
8 : 8 |Adresse Adresse
9 autre essal 9 |Code postal, Vile Code postal, Ville
10 10 |Adresse électronique Adresse électronique
11 Désignation des articles 11 Téléphone Téléphone
12 12 |No TVA No TVA
13 séries d'éléments &
14 123 i Date Description Qté
15 128 —— |1451 » M| F TVA ¥
4 4 » M| Manipulations entéte liste - CA par Mois ~7J aciure

et | | [T =R O ey |
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E. Recommandations
Sauf cas particuliers, il est recommandé

De découper votre probleme en plusieurs feuilles

D 6 ® v estcaonned vides,

D6®viter |l es |lignes vides,

Dans une colonne, si plusieurs cellules comportent les mémes éléments, il faut créer une
nouvelle colonne

Les traitements ult®rieurs en seront simplif

Toujours se préoccupedu probleme a traiter avant de se préoccuper des problemes

doest h®t i ques.

A éviter:
A B cC | D E | F G

1 Ter Taux Zeme Taux
2 BASE BASE | 425% BASE | 9,35% TOTAL
3 | Vacations 0106
4 |ELEREMT 131,75 558675 23 66 000 000 23 66
5 |[ELAREMT 301 8 284 20 12,08 000 -12,08
B [DE CLUNHE 704 .2 1182 o202 ooo o202
7 |FELMNA, 102165 36164 15,37 ooo 15,37
a3 |GERMIAR 977 28 2h 58 1,13 ooo 1,13
9 [SMREY 1080,35] 494 35 21,0 ooo 21,0
10 |LALERGA, 1056 3 470 3 19 .89 ooo 19 .89
11 |JOUGLAT 1207 2 3605 15,34 ooo 15,34
12 |LAFIAF 139583 317 B3 13,50 000 13,50
13 |JEILLY 1609 474 5 2017 000 2017
14 |REABOURGADN 1548 28] 903,56 38,41 ooo 38,41
15
16 |TOTAL 380061 161483 000 16153
i7 | Vacations 02706
18 |JEILLY g2oe5l 23295 980 ooo 980
19 |JOUGLAT g2o05 23295 980 ooo 980
20 |LAFIAF 131,75 50918 21,64 000 21,64
21 [ELARENT g2ae51 23295 980 000 980
22 |DE CUNHE 528,15 -6 .85 -2 93 ooo -2 93
23 |FELMA, g60.35 26335 11,19 ooo 11,19
24 |GERNIAR 5. 749080 15205 6 46 ooo 6 46
25 |GRES H. B15.75 29 75 1,26 ooo 1,26
26 |FABOURGADN 5533 4377 -1 .86 ooo -1 .86
27
28 |TOTAL 1540 B3| BS 4768 ] ] b5 48
29 | Vacations 0306
30 |JOUQUAT k. . 322 275l -11 69 ooo] -11,69
31 |DE CUNHE ga0.2a] 29425 12,581 ooo 12,581
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Préférer.
Cas1l
A E € D | E F | © H

-+ Nom Vacation| BASE [—-1°! Tm-f.{z ot T;“;S 7| TOTAL
"3 |ELEXENT jarvierOB| 1131.75] &56.75| 2366 000] 000 2366
4 |ELAXENT jarwierDB|  3014|  -2842| -1208 000 1208
5 [DE CUNHE jarvier0B[ 7042|1182 £ 02 oo 502
E |[FEUVA jarwierOB| 1021 65] 3164] 1537 s
7 [GERNIAR jarvier0B|  O77 28] 7568 1,13 000 113
5 [SIVRY jarwierO5| 108035 49435 210 ooo] 2101
9 [LALERGA jarwierOB|  10863]  4703] 1999 000] 19499
10 [JOUQUAT jarwierDB| 12072] 3805|1534 000] 1534
11 [LAFIAF jarvierOB| 139683] 31763] 1350 000 1350
12 [JEILLY jarvier0B 1508 4748 20,07 000 2017
13 [RABOURGAON jarvierOB| 164928] 50388 3841 000 3841
14 [JEILLY fewrierDB| B29,05] 29295 EEnD AIEED]
15 [JOUQUAT fevierDB| 52905 23255 EED AGEED]
16 |LAFIAF fewierDB| 1131,75] 509,18] 2164 000] 2154
17 |[ELAXENT fevierDB| 52905 23255 EED AGEED]
15 |DE CUNHE fewierD5| 528,15] -Bo05| 2493 000 2493
19 [FEUVA fevierDE| ©B0,35] 283,95 11,19 ooo] 1119
70 |GERNIAR S. fewrierD5|  749,05] 15205 E 4B 000] G646
21 [GRES H. fevierDB| B1575] 2975 1,78 000 1.6
22 [RABOURGAON fewvier05| 5633 437 176 RS
23 [JOUQUAT M. J. mars-0B 322 75| 11E9 000] 1159
24 [DE CUNHE mars05| ©o025] 29425 1251 oo 1251
25 [FEUVA mars-0B EEN 4 017 oo 017
76 [GERNIAR S. mars05| 753,33 167,33 711 oo 7.1
27 [GRES H. marsDE|  7358] 1528 B 50 00| Ba0
25 [JEILLY S. marsDE|  1508| -435,1| -1549 000 -1549
29 [JOUQUAT M. J. marsDE|  8B8,03] -31885] 13585 EEES
30 [SIVRY mars05| 9458| 53508] 2274] -17528| -1639] 6,35
31 [PUISSENT mars-DB| 85228 2BB28] 11,32 RS

Cas 2

A B c | D E | F G

1 1er Taux 2eéme Taux
2 Nom BASE ' —BASE | 4.25% | BASE | 935% | OTAL
3 |ELEXENT 1131 76| 6E676| 2366 oopa|  o0pa] 23E6
4 |ELAXENT 3018  -2842| -12.08 ooo| 12,08
5 |DE CUNHE 7042 1182 502 000 502
£ |[FEUVA 1021 65| 36164] 1537 ooo| 1637
7 |GERNIAR a77 28] 2650 1,13 0,00 1,13
g [SIVRY 108036 49436 21,01 oool 210
9 [LALERGA 10563 4703 1999 ool 19,99
10 [JOUQUAT 12072 3w0a| 1534 ool 1534
11 [LAFIAF 139683 317.63] 1340 ooo| 1350
12 [JEILLY 1609 4745 2047 ooo| 207
13 [RABOURGAON 154926] 903086 3941 T EEE
14
15 A
16 |

M 4 » Wy Janvier 06 ¢ Févier 06 7 Mars 06 7 |<
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F. Les feuilles

1- Ajout de feuille

Bouton droit sur | 6onglet doéune feuille

2 - Renommer une feuille

Bouton droit sur | o6onglet dobéune feuille Reno
Double clic sur |1 6ongl et

Faire la touche entrée pour valider (ou un clic sur une cellule).

3 - Déplacer une feuille
S®l ectionner | 6onglet puis clic avec maintie

4 - Dupliquer une feuille
S®l ectionner | 6onglet puis clic avec maintie

5- Supprimer une feuille
Bouton droit sur | 6onglet doune feuille, puli

6 - Sélectionner plusieurs feuilles

Sélectionner le premier onglet, tenir la touche Majuscule, puis sélectionner le dernier onglet.
Sélectionner le premier onglet, tenir la touche CTRL, pu8l ect i onner chacun

7 - Désélectionner une série de feuilles

S®l ectionner une autre feuilleé
Si |l 6ensemble des feuilles est s®l ectionn®,
plan.

8 - Modifier plusieurs feuilles

Sélectionner les diversefeuilles (les onglets apparaissent en blanc), les modifications
sdbappliqueront ° toutes |les feuilles s®lecti
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Exercice sur plusieurs feuilles
Ouvrir le document &xercice feuille de base

-

m: ) | 5 l-exercice feuille de base (départ) [Mode de co.. = |8
J Accueil | Insertion | Mise en p:| Formules | Données | Révision ||Aff|chage|| Développe| @ - & X
Ll = Qi = NG
% 5]
Mormal |Mise en Afficher/Masquer  Zoom | Fenétre | Macros
page < = = =
Affichages classeur | Macros |

B12 - L E

A | B | C | D | E | F
1 Rayon H Rayon F Rayon E Total
2 Vendeur 1 100 175 120 395 =
3 |Vendeur 2 155 200 121 476
4 Vendeur 3 134 112 100 346
5 |Vendeur 4 250 75 75 400
6 |Total 639 562 416 1617
7

M 4> M Feuill ~Feul < Feuld %3 77
prét | (|

Déplacement

i_Eeuill <Feuil A Feudii
i by,

Options du Bouton droit

Insérer...

Supprimer
Eenommer
Déplacer ou copier...

Visualiser le code

i

Protéger la feuille...
Couleur d'onglet
Masquer

Afficher...

Sélectionner toutes les feuilles

| Feu[T " Fetlz™ 7 Feui3™ 7 Y27
i lag

Double clic paur renommer

janvier | [EINTISAEY) -
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, On_gl et

Formule multi feuille: = Janvier, B2, +, Ongl
 J= | =janvier!B2+février!B2+mars!B2+avril!B2+mai!B2+juin!B2

[ mn F F ~
Autre méthode( pl us rapide, si | 6on a de nombreuses

Se mettre sur la feuille Total, sur cellule B2,

cliquer sur le bouton z (Onglet Formulekliguersur | 6 ongl et Janv,i er, p
pusB2pui s sur ,| ovoangldeetr ,Juwiunns | acher | a majusc
¢ | =SOMME('janvier:juin'!B2)
Exercice achevé
lﬁ\ H9-® .] = l-exercice feuille de base (départ) [Mode de co... E@g
L | B
_/ Accueil|Insert|'on|M|'seenpz|FormuIes|Données|Ré\rision|Afﬁchage|Dé\reloppe|@ - 9 X
ﬁ X Somme automatique - ﬁ Logique ~ ﬁ - Q .® a
[ Utilisée(s) récemment - fA Texte ~ i - did !
Insérer une — Noms || Audit de || Calcu
fonction fi# Financier - s Date et heure - 3 - définis ~|formules - v
Bibliothéque de fonctions
B4 v L
A B & D E F B
1 Rayon H Rayon F Rayon E Total
2 Vendeur 1 150 150 =
3 Vendeur 2 162 162
4 Vendeur 3 | o 0
5 Vendeur 4 0
6 |Total 312 0 0 312
7
M 4> M| janvier «féwrier mars ~avri ~mai_jul [4I] m I
pret | | H@.@.@ | ¥
Gestion des onglets
M 4 » M| janvier 4 féwn
Gestion des couleurs doébonglets (clic droit s
/;;na;;;r (&g | Protéger la feuille... t 4::
/endeur 3 Qou[:g d'onglet 4 Couleurs du théme
fendeur Masquer o EEEE
“otal I
Sélectionner toutes les feuilles
o BT
= - oo
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Gestion des modifications sur plusisdeuilles simultanément

A B C

1 Rayon H Rayon F

2 Vendeur 1 100 175
3 Vendeur 2 155 200
4 Vendeur 3 134 112
5 Vendeur 4 250 5
6 Total 639 562
;

M 4 » ¥ | janpvier . féwrder ~mars < avrl “m

Si plusieurs onglets sont sélectionnés, les modifications sont appliquées a chacune des feuilles
concernées.

Sélectionner la feuille de janvier etlleede mars, mettre les caractéres du titre en rouge
Puis sélectionner la feuille de janvier et celle de février, mettre les caractéeres du titre en gras.
Vérifier la feuille de janvier, celle de février et celle de mars.
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G.Format de cellule

Pour gérerlestat r i but s déune ou plusieurs cellul
groupes Polices, Paragrapheé

Arial -0 -|A L||E = §||vy- =i standard -
I%I § -~ A-|E E F|FEF EH- |9 % 00| % 08
Police E Alignement E Mombre E

Maisilest aussi ¢ o nBodede diabgudFarmat de telluker | a
Sélectionner la ou les cellules, puis Bouton droit, Format del | ul e é
1- Onglet Nombre
| Format de cellule M

Nombre |Ahgnement | Police | Bordure | Remplissage | Protection

Catégorie :
Standard - Exemple
Nombre

Comptabilité

Date

Heure Symbole : € E
Pourcentage

Fraction Nombres négatifs :

Scientifique
Texte
Spécial
Personnalisée 123410 €

Nombre de décimales : 2

Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales. Utilisez les formats Comptabilité
pour aligner les décimawx dans une colonne.

oK ] [ Annuler

2 - Onglet Alignement

Format de cellule M

‘Nombre ‘ Alignementi‘ Police | Bordure | Remplissage | Protection

Alignement du texte Orientation

Horizontal : ..

Standard E| Retrait : +
Vertical : 0

Bas E|

Justification distribuée

|r

Texte M

@ o w

Contréle du texte i

[] Renvoyer & la ligne automatiquement
] Apuster 0 =/ degrés

D Eusionner les cellules
De Droite a Gauche
Orientation du texte :

Contexte
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3 - Onglet Police

Format de cellule

-29

|2 o

[suc

[-] Automatique - Police pormale

| Nombre | lignement |; Police | Bordure | | Protection |

Police Style : Taille :

Arial Normal 10

iy Angsana New - -l

T AngsanaUPC E| Tralique 9

Arabic Typesettin Gras

Gras italique 11

iy Arial Black 12

Ty Arial Narrow 2 T s 2

Soulignement : Couleur :

Atributs

[ Barre
[ Exposant
[ ndice

Police TrueType, identique a 'écran et & mpression.

Apergu

AaBbCcYyZz

4 - Onglet Bordure

Format de cellule

Couleur :

Automatique j

l

| tombre | | Police || Bordure | protection |
Ligne Présélections
Style :
Aucune I
Aucune  Contour  Intérieur
Bordure
J )
| Texte

boutens ci-dessus.

Le style de bordure sélectionné peut &tre appliqué en cliquant sur I'une des présélections, sur 'apercu ou les
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5- Onglet Motifs

Format de cellule

-30-

Nombre | Alignement | Folice | Bordure ‘ Remplissage ‘ Protection |

Couleur d'arriére-plan : Couleur de motif :

Aucune couleur | Automatique

]

EEEEEEN Style de motif

L]

]
|

[E[]
OomQE
Omm
Omm
oEE

EEOO
HEEC
EEOO
EEOO

O
]
|
u
EEEEEEEEEN
HEEOEEEEEN

[ Motifs et textures... ] [ Autres couleurs... ]

HEEEC

Apercu

I l Annuler

6 - Onglet Protection

Format de cellule

‘ Nombre | Alignement Police Bordure li Protection

Verrouillée
|| Masquée

(onglet Révision, groupe Modifications, bouton Protéger la feuille).

Le verrouillage des cellules ou le masquage des formules sont sans effet si la feuille n'est pas protégée

I l Annuler
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Alignement
A B C
1 | Désignation des produits
2 |Produit A Produit B Produit C
3
4

. - - — —
Désignation des produits |
i i i # | Couper - N
Produit A Produit B Produit Jsl . P
53 Copier
) Nombre | Alignement | Police | Bordure | Protection
I | caller Alignement du texte Orientation
Collage sgi| | B -
g€ R Centré E Retrait : .
Insérer... Yertical : 0 < . .
Cent E X || Texte —|
Supprimer. b ribuée E h
Effacer le ¢| | .
["] Renvoyer & Ia ligne automatiquement —
Filtrer [ Ajuster 0 =] degres
. {Fusionner ies calules:
Trier Pe le 3 Gauche
. Orientation du texte :
2 Inséreruny - =
iy Fc[matct\h
Liste déro‘
e
~ . .
Lorsqudun format ®t ® d®&fini pour une ou plus

| @eala tduehe

Voir aussi: Touche F4 pour reproduire la derniere commande...

(Exemple: mi se en Gras sur une cellule, puis F4
(Remarque il existe de nombreux raccourcis dans Excel. \Rauton Aide, «Raccourci
Claviersdansda zone rechercheé)

A B C
Désignation des produits
1
Produit A Produit B Produit C
2
3
A
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H.Les cellules et les coordonnées

l1-Exemple doéointroduction (d®pl acement de fc

- | =B1:C1
B c D E F G H
3 5 7 8

| 8! 12 15 8 0 0

Lorsque | 6on recopie |l a formule de C2 = B1l+C
Vers D2, la formule se transforme en D2=C1+D1

C D
3 S 7
8 12

2 - Coordonnées relatives

Al
Ce sont les coordonnéesbhitaelles. Ces coordonnées sont automatiquemendifiees dans
|l es formules | orsque que | 6on recopie des ca

3 - Coordonnées absolues
$AS1
$A1
A$1
Pour utiliser ces coordonnées il faut ajouter$ldsvant la colonne et/ou devant la ligne.
Sides $ figurat les coordonnées des cellules ne seront pas modifiées lors des recopies.
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4 - Nom de cellules

Il est possible de nommer des cellules (ou des plages de cellules).
Ce qui est beaucoup plus pratique.

’ auxTVA v )‘5: 19,¢
A B
1 Taux de TVA | 19,60%|
2

Cliquer sur la cellule (ou sur un ensemble de cellujasis cliquer dans la zone nom pour

renommer | a (les) cellule(s) puis faire Ent
validé.

Remarque

Les noms de cellules ne doivent pas comporte
On peut par contre utilisée symbole _ (caractere souligné sous le 8).

Deux cellules différentes ne peuvent pas avoir le méme nom.

Si l e nom doéune c®lnlghlee d o®tMmR | ma |l Gatsttnn iomwm@ i r

Remarque on peut également nommer plusieurs cellules ensenle fois
Sélectionner les cellules ET les noms,
Ongl et Formules, Cr®er ~ partir de | a s®Il ect

5 - Exercice sur TVA avec nom de cellule

BS v ( £ | =A5*TauxTVA
A B [

1 Taux de TVA 19,60%

2

3

4 Montant hors taxe Montant de TVA

5 100| 19.6!

6 200 39,2

7 300 58,8

8 400 78,4

o]

Remarque

Un nom de cellule est unique. Plusieurs cellules ne peuvent pas avoir le méme nom.

Un nom de zone neomporte pas de blanc ou de signes spéciaux, seulement des lettres et
éventuellement un tiret souligné (exemptaux_de_tva).

On peut se positionner sur une cellule en indiguant son nom dans la zone de nom de cellule.

(Voir aussi F4 pour afficher laste des nhoms
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6 - Créer des noms avec les cellules juxtaposées

Sélectionner des cellules concernées et les cellules de la colonne de gauche, puis
Onglet Formule, Créer a partir de la sélection..

(&
7'_/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
f‘ Z Somme automatique - u/_,? Logique 11, Recherche et référence @ ~= Définir un nom -
L Utilisée(s) récemment - [A Texte @ Maths et trigonométrie £ Utiliser dans la formule -
Insérer une . : Gestionnaire L. . P
fonction 5 Financier [5f Date et heure - [ Plus de fonctions e — 253 ﬁr a partir de la sélection
Bibliothéque de fonctions Noms définis
I/
B1 - £ | 1000
I I I
2 | > A créerd de la sél L2 ) © L
réer des noms a partir de la s€lection
1 [MontantHT ~ 1000,00¢€ | | >
2 |Taux Tva 19,60%| || Nomsissus dela :
3 |Montant TVA 196,00€ | |
4 |Montant TTC 1 196,00€ | | gauche
5 [ Ligne du bas
6 [ colonne de droite
7
3 [ OK ] ’ Annuler ]

7 - Nommer une constante sans cellule

La valeur sera associée aom, mais ne figurera pas dans les cellules de la feuille.
Ongl et Formul es, Noms D®fini s, D®f i ni

Formules Données Révision Affichage Développeur

Je [, Recherche et référence 3 9 Defmnljm nom

6 Maths et trigonométrie 52 Utilise
Gestionnaire

ns la fo

g Créer.a partir de

Saisir  le
nom
= Nom
|| zone:

Commentaire :

Saisir la valeur
(Apres avoir effacé les
Faitréférence 31 =19,6%4~" | coordonnées précédentes)

| oK

ﬂ
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. Les fonctions

( &
B pne

La syntaxe des fonctions

NomDeFonction(Argumentl; Argument2; Ar gument 3 é)
Une fonction est placée dans une cellule et permdtpaa n s f or mat i on dobéobt en
La majorit® des fonctions consiste en | a tra

Quelques fonctions

1- Aujourdohui

#£e | =AUJOURDHUI()
C D

I 11,/[]1/'2[]08!

2 - Concaténer

C1 - f:| =CONCATENER(A1;" ";B1)
A B C D
1 |Jean Dupont |Jean Duénnt_l
i At Murand
3- Somme

~ (0 % « fa| =SOMME(B1:B4)
B C D
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4 - Somme Sl
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Permet de réalisé une somme si une condition estéerif
On peut, par exemple utiliser cette fonction pour réaliser les sommes des montants hors taxes
dans une facture qui comporte plusieurs taux de TVA.

A | =SOMME.SI(CodeTVA;"=1";MontantHT)

C D = F G H
Désignation Quantité PU Tva Montant
Pelle 5 25,00 € 1 125,00 €
Pioche 2 32,00€ 2 64,00 €
Brouette 3 65,35 € 1 196,05 €
- £
- £
- £
Base Taux Mt TVA
Total HT1 32105€ I 5,50% 17,66 €
Total HT2 64,00 € | 19,60% 12,54 € TTC
Total HT 385,05 € 30,20 € 415,25 €
5- Arrondi
Permet de r®aliser un arrondi pour
Les arrondis monétaie s s ont direct ement r ®eal i
6- Si
BS A ﬁ=| =S1{A5<=Plafond;A5*Taux_en_dessous;A5*Taux_au_dessus)
A B C D E F G
1 Taux en dessous 4,00%
2 Plafond 2773,00€
3 Taux au dessus 7,00%
4 | Base Cotisation
5 1000 40,00¢€ |
6 2000 80,00 €
7 3000 210,00 €
2
7 - Choisir
C3 - ﬁ:\ =B3*CHOISIR(A3;2,5%;3%;3,5%)
A B C D
1
2 Code Commission Montant Commission
3 1 100 250€ |
4 3 100 350€
5 1 125 313 €
6 2 150 450€
7 3 175 613 €
a

des
s ®s

m tre
or sqt
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8- VPM
Montant_rembour... ~ fi‘ A ‘ =VPM(Taux_annuel/12;Durée_en_mois;-Montant_Emprunt)
A B C D E F
1 ' Taux annuel 3,75%
2 |Durée en mois 48
3 |Montant Emprunt 15 000,00 €

4 | Montant remboursement I 337.01 €_|

[ =

9 - Recherche

)1 - f:| =RECHERCHE(MOIS(AUJOURDHUI());A2:A13;B2:B13)
A B & D E F G
Janvier
1 Janvier
2 Février
3 Mars
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10 -Index

B2 - (‘ ;&\ =INDEX(E2:E12;A2)
A | B C | D | E |

1 |code Résultat Vendeur
2 1|Jean . Jean
3 2 Christine Marc
4 3 Evelyne Christine
5 4 Max Brigitte
11 -Moyenne

12 -Minimum, Maximum

Exercice : sur plusieurs taux de cotisation

Exercice : avec fonction VPM
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J. Valeur cible
Exemple: calcul de TVA

Comment trouver | a valeur déun montant hors
_'CE/ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
Connexions - % Effacer |24 validation des données - = % Grc
- II@ Epropriétés o T % Réappliquer Edg [F= Consolider «w Dis
::::S, A:;t:;tlis:er =2 Modifier les liens d'accés &l Trer Fltrer 7 avancé Convertir |eiug§:t;?§;s £ analyse de scénarios 'l & sou
Connexions Trier et filtrer Outils| Gestionnaire de scénarios...
D2 . _fr| =A2+C2 | valeur cible... |
A B G D E F Table de don]és...
Hors Taxe  Taux TVA 17C
| 1000,00€ 19,60%  196,00€ [ 1196,00€ ]
Se placer sur |l a cellule r®sultante dbéun cal
Ongl et Donn®es, Analyse de sc®narios, Valeur

Valeur cible

S}

Cellule a définir :
Valeur a atteindre :

Cellule @ modifier :

D2 Bz
1199
$A%2] -5

] [ Annuler

gy

Indiquer la valeur a atteindre, puis,

b2 M = | =A2+C2 Etat de la recherche m
A B c D p

Hors Taxe Taux TVA TTC Recherche sur la cellule D2 RIS
' 1002,51€ 19,60%  196,49¢€ [ 1199.00€] || =ouve une solution ——
P | | valeur cible : 1199 i
| Valeur actuelle : 1 199,00 €
| oK ] l Annuler
r

Exercice : retrouver un montant hors taxe a partir du TTC avec la
valeur cible
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K.Tableaux Croisés dynamiques

Pour per mettre
valeurs de base.

Ouvrir leclasseur appelé« caisse pour tableau croisé dynamigue

de

faire

des

tabl eaux

aut omat

E5 v ( f| 122
A B C D E
1 Date (ouvré) vendeur Rayon Code postal client Montant
2 01/01/2005 Jean Jardin 25000 110
3 03/01/2005 Francois Loisirs 39600 120
4 04/01/2005 Jean Arbustes 70100 111
5 05/01/2005 Marc Arbustes 70000| 122
6 06/01/2005 Jean Engrais 90000 223
7 07/01/2005 Frangois Jardin 25250 220
8 10/01/2005 Jean Jardin 39000 240
9 11/01/2005 Marc Jardin 25000 122
10 12/01/2005 Francois Loisirs 39600 223
Se placer sur | e tableau (vendeur, rayon, ar
(Remarque | 6une des cellules du tableau doit °t

Ongtletllnsertion Tabl eau

o | . i :
_./ Accueil Insertion Mise er
o E=EE | E&

I H o O 5|

Tableau croisé| Tableau | Image Images

dynamique ~ clipart
Tableaux Hlustr;
Créer un tableau croisé dynamigue @-ﬁ—hJ
Choisissez les données a analyser
(@) Sélectionner un tableau ou une plage
Tableau/Plage :  [CIESSELEIRI=EY
(7 utiliser una source de données externes
Nom de |a connexion :
Choisissez I'emplacement de votre rapport de tableau croisé dynamique
G Nouvelle feuille de calcul
( | Feuille de calcul existante
Emplacement : B
l O [ Annuler
1
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| A | B c D E F G i Liste de champs de tat

Choisissez les champs a
rapport :
. |Etiquettes de lignes | - | Somme de Montant [pate fowvre)
=Frangois 5747 [#]vendeur
Arbustes 1540 [#|Rayon
Jardin 2492 [|code postal client
Loisirs 1715 [/ Montatst
=Jean 5841 {%
Arbustes 1155
) Engrais 2692 A
1 Jardin 1994 1
2 | ZMarc 6016
3 Arbustes 2558
1 Engrais 1320 Faites glisser les champs
3 Jardin 1692 ci-dessous:
g Loisirs 446 “  Filtre du rapport
7 | Total général 17604
3
3 # Ftinattec da linnac

Si | 6on v etdéscaoenes | i gnes

LIdIT UL LIdITPD Ut lduitau LIune uylianiiyue . v A

Choisissez les champs a inclure dans le rapport :

[ pate (ouvré)
[V]vendeur
V|Rayon

V| Code postal client
“7} Montant

Faites glisser les champs dans les zoes voulues ci-dessous:

Y Filtre du rapport “H  Etiqu: *'es de colonnes
Code postal client v ‘

i) Etiquettes de lignes ¥ Valeurs

vendeur ¥ Somme de Montant ¥
Rayon A

("] oifférer la mise & jour de la disposit...

| [ = el 7N m N

Il faut glisser les entétes dans les cases prévues a cet effet
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Autre exemple

A3 - L | Somme de Montant ¥
A B Cc D E F G H iListe de champs de tableau croisé dynamique ¥ x
1
2 Choisissez les champs a inclure dans le rapport :
3 |Somme de Montant _l Etiquettes de colonnes | ~ | [ |pate (ouvré)
4 |Etiquettes de lignes | ~ 125000 25250 39000 39600 70000 70100 90000 Total général [/]vendeur
5  =Frangois 880 B892 1715 990 550 720 5747 [/]Rayon
6 Arbustes 990 550 1540 [/]Code postal diient
7 Jardin 880 892 720 2492 [/]Montant
8 Loisirs 1715 1715
9 | =Jean 550 244 960 840 555 2692 5841
10 Arbustes 600 555 1155 3
11 Engrais 2692 2692
12 Jardin 550 244 960 240 1994
13 | = Marc 732 1692 1784 488 440 880 6016
14 Arbustes 732 1338 488 2558 Faites glisser les champs dans les zones voulues ci-dessous:
15 Engrais 440 880 1320 o Emec o =9 Eriquettes de col
16 Jardin 732 90 1602 iltre du rappo! iquettes de colonnes
17 Loisirs 446 446 Codepnstalcl e
18 Total général 1282 2816 3636 1715 2318 1545 4292 17604
19 i Etiquettes de lignes = Valeurs
20 vendeur - Somme de Montant ¥
21
Rayon w7
22 0
nn Différer la mise a jour de la disposit...
4 4 » W] Feuil5 caisse % [ L
et [ EEmET e o) (+)

Les donn®es ne sont pas r ®percut ®es aut omat. i
tableau de données. Pour permettre cette actualisation

" Accueil Insertion Mise en page Formules Données Ri
3 ) [E] connexions ) {x Effi
a )l o Y

1 Propriétés & Ré
Données || |Actulbser ) ) Zl Trier Filtrer
= Modifier les liens d'accé A 0 fATH
externes ||| tout ~ | = MC difier les liens d'accés 7 A
Connexions Trier et filtrer

Remarque si la liste des champs disparait, cliquer sur le tableau pour la faire réapparaitre,
puis c¢cliquez sur Onglet Options, puis sur Li

icrosoft Excel Qutils de tableau croisé dynamigue
age Développeur | Options Création @ -
57, Effacer - i Graphique croisé dynamique |.§- Lige des champ&-‘
57l sélectionner - i&] Formules ~ =4 Eou;ons +/-
8 Déplacer le tableau croisé dynamique || S Outils OLAP |f| En-tétes de champ‘
Actions Outils Afficher/Masquer
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L. Consolidation

Ouvrir le classeur appelé« consolidatio »
Se placer sur la feuille Synthése»

Ongl et Donn®es, Bouton Consolidereée

rmules Données Révision Affichage Développeur

r I‘E:Lﬁ ]? i~ Effacer _T—I E*E =4| validation des doi
& Réappliquer ==t = Capsolider

Trier Filtrer Y . Convertir  Supprimer = A% g .
A Avance les doublons = yse de scénar
Trier et filtrer Outils de données
Dans R®f ®r ence, puis Cliquer sur |la feuille

Bouton ajouter
Puis cliquer sur la feuille Février, sélectionner la zone,

Bouton Ajouter
Idem pour Mas
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